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Descriptif du document : 

 

Titre : Manuel Utilisateur 

 

Objectif : Le manuel de l'utilisateur a pour objectif de fournir aux utilisateurs toutes les 

informations nécessaires pour utiliser efficacement la solution et en tirer le meilleur parti. Il est 

conçu pour aider les utilisateurs à comprendre les fonctionnalités de la solution, à apprendre 

comment effectuer les différentes tâches et à résoudre les problèmes éventuels. 

Auteur : PORTNET S.A. 

 

Objectifs du projet : 

 

 Dématérialiser le processus de gestion des cautions bancaires entre PORTNET, 

Bénéficiaire et Banque 

 

 Permettre aux utilisateurs de suivre l'état d’avancement de traitement de leurs 

demandes [Restitution, Mainlevée, Mise en jeu …] 
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1. Profil : Banque 

Consultation d’une demande de caution bancaire : 

L’utilisateur [ayant le profil : banque] peut consulter ses demandes de caution bancaire via 

l’onglet [Gestion caution bancaire] : 

 

** Le champ [Serveur Extérieur], introduit dans la dernière version mise en service, permet 

d’indiquer la direction ou le département du bénéficiaire (bureau de contrôle) auquel la 

demande de caution bancaire est rattachée. 

 

L’utilisateur peut consulter l’historique des évènements d’une caution bancaire via le bouton 

[Historique caution] : 
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Il peut aussi consulter le détail d’une caution bancaire via le bouton [Détail caution] : 
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Le paramètre N° CAUTION représente la référence de la caution bancaire au niveau du 

guichet unique. 

Validation / Refus d’une demande de caution bancaire : 

 
Une fois la demande de caution bancaire est créée / envoyée par l’importateur via Guichet 

Unique, la banque peut valider/refuser sa demande via le bouton [Valider caution] : 

 

 
Etat [En attente de validation] : caution bancaire en attente de validation par la banque. 

 
 

L’interface [Validation du caution N° NNNN…] contient les fonctionnalités suivantes : 

 

Refuser : refuser/rejeter la demande de validation de la caution bancaire 

Procéder à la signature et validation de la caution : procéder à la fois à la signature et la 

validation de la caution bancaire 

Télécharger le document de la caution : télécharger le document contenant le détail de la 

caution bancaire 
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Exécution d’une demande de main levée : 

 
La fonction [Exécuter mainlevée] utilisée par la banque afin d’exécuter les demandes de 

mainlevée caution bancaire en provenances du [Bénéficiaire] ou [Importateur] : 

 

 

La banque ne peut qu’exécuter une demande de mainlevée, elle n’a pas la main pour la 

refuser ou rejeter. 

Exécution d’une demande de mise en jeu : 

La fonction [Exécuter mise en jeu] utilisée par la banque afin d’exécuter les demandes de 

mise en jeu caution bancaire en provenances du [Bénéficiaire] : 
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Une fois l’exécution de mise en jeu est effectuée par la banque, l’état de mise en jeu sera [En 

attente de validation] par le bénéficiaire. 

Une étape de validation d’exécution de la mise en jeu a été rajoutée suite à la demande du 

bénéficiaire afin que la mise en jeu ne soit clôturée qu’après récupération du montant de mise 

en jeu. 

Le champ [Réf/Lib. opération de paiement du montant de MJ] : un champ obligatoire 

permettant de renseigner le libellé de l’opération bancaire [Virement, Chèque, LC …] utilisée 

pour payer le montant de Mise en jeu. 

Exécution d’une demande de restitution : 

La fonction [Valider demande restitution] utilisée par la banque afin d’exécuter les 

demandes de restitution caution bancaire en provenances de [Importateur] : 
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La banque ne peut qu’exécuter une demande de restitution, elle n’a pas la main pour la refuser 

ou rejeter. 
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2. Profil : Bénéficiaire 

Consultation d’une demande de caution bancaire : 

L’utilisateur [ayant le profil : bénéficiaire] peut consulter ses demandes de caution bancaire 

via l’onglet [Gestion caution bancaire] : 

 

 

** Le champ [Serveur Extérieur], introduit dans la dernière version mise en service, permet 

d’indiquer la direction ou le département du bénéficiaire (bureau de contrôle) auquel la 

demande de caution bancaire est rattachée. 

Il peut aussi consulter le détail d’une caution bancaire via le bouton [Détail caution] : 
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L’utilisateur peut consulter l’historique des évènements d’une caution bancaire via le bouton 

[Historique caution] : 

 

 
 



 

14 

 Guide utilisateur 

 

Le paramètre N° CAUTION représente la référence de la caution bancaire au niveau du 

guichet unique. 

Utilisation de la caution bancaire : 

Une fois la demande de caution bancaire est validée / signée par la banque via Guichet 

Unique, le bénéficiaire peut retenir/rejeter (utiliser/non utiliser) la caution bancaire via le 

bouton [Utilisation] : 

 

 
 

Etat [Envoyé] : caution bancaire envoyée par l’importateur pour utilisation par le bénéficiaire. 
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L’interface [Utilisation de la caution N° NNNN…] contient les fonctionnalités suivantes : 

 

Retenir : permet au bénéficiaire d’accepter l’utilisation de la caution bancaire 

Rejeter : permet au bénéficiaire de refuser l’utilisation de la caution bancaire 

Validation / Refus d’une demande de Main levée : 

Une fois la demande de mainlevée caution bancaire est créée par l’importateur via Guichet 

Unique, le bénéficiaire peut valider/refuser sa demande via le bouton [Traiter mainlevée] : 

 

 
 

Etat [En attente de validation] : la demande de mainlevée caution bancaire est en attente de 

validation par le bénéficiaire. 
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Demande de Main levée : 

La fonction [Demander mainlevée] permet au bénéficiaire de créer une demande de 

mainlevée totale de la caution bancaire (avec la possibilité d’effectuer une main levée 

partielle après une demande d’évolution auprès de PORTNET, conformément à la 

convention établie avec le bénéficiaire) : 

 

 
 

L’état de la caution bancaire doit être [Utilisé] afin de demander une mainlevée de la caution 

bancaire. 
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Le seul champ à renseigner est le [MONTANT MAINLEVEE] représente le montant de la 

mainlevée qui doit être égal au [MONTANT RESTANT] 

 

La liste des mainlevées contient l’historique des demandes de mainlevées effectuées : 

 

 
 

Le critère [Motif de Refus] : renseigné s’il s’agit d’une demande de mainlevée refusée par le 

bénéficiaire. 

Demande de Mise en Jeu : 

La fonction [Demander mise en jeu] permet à l’importateur de créer une demande de mise 

en jeu partielle (ou totale à 100 %), selon le paramètre [TAUX MISE EN JEU] de la caution 

bancaire : 
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L’état de la caution bancaire doit être [Utilisé] afin de demander une mise en jeu de la 

caution bancaire : 

 

 
 

L’interface [DEMANDER UNE MISE EN JEU] contient le détail de la caution bancaire (N° 

CAUTION, MONTANT RESTANT, MONTANT …) 

 

Une fois la demande de mise en jeu est créée par le bénéficiaire puis exécutée par la banque, 

une étape de validation d’exécution de mise en jeu a été rajouté suite à la demande du 

bénéficiaire : 
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Le bénéficiaire ne peut que valider l’exécution de la mise en jeu. 

 

Une fois l’exécution de la mise en jeu est validée par le bénéficiaire, l’état de la caution 

bancaire sera [clôturé]. 
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3. Profil : Importateur 

Création d’une demande de caution bancaire : 

L’utilisateur [ayant le profil : importateur] peut créer une demande de caution bancaire via 

l’onglet [Création caution] : 

 

 
 

** Le champ [Serveur Extérieur], introduit dans la dernière version mise en service, permet 

d’indiquer la direction ou le département du bénéficiaire (bureau de contrôle) auquel la 

demande de caution bancaire est rattachée. 

 

** Le champ [Agence de dépôt], représente l'agence responsable du traitement de sa 
demande. 

Il existe deux cas de figure : 

Si l’agence du RIB = l'agence de dépôt : il n’y a pas de changement dans le processus de 
traitement de la demande de caution bancaire, et donc aucune modification côté fonctionnel. 

Si l’agence du RIB <> l'agence de dépôt : la demande de caution bancaire sera affectée à 
l’agence de dépôt, et non à l’agence du RIB. 

Modification d’une demande de caution bancaire : 

Après la création de la demande de caution bancaire, l’importateur peut modifier la demande 

de caution avant l’envoyer à la banque pour validation/signature : 

 

L’onglet [Gestion caution bancaire] permet à l’importateur de consulter la liste de ses 

demandes de caution bancaire : 
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L’importateur peut modifier sa demande de caution bancaire via le bouton [Modifier 

caution] si l’état de la caution est [Brouillon] : 

 

 
 

L’interface de modification contient le détail de la demande de caution bancaire 

(OPERATEUR, ICE, RIB …) : 
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Seuls les paramètres [RIB], [BENEFICIAIRE], [Dossier], [AGENCE DÉPÔT] et [OBJET DE 

LA DEMANDE] sont modifiables. 

Consultation d’une demande de caution bancaire : 

L’importateur peut consulter ses demandes de caution bancaire via l’onglet [Gestion 

caution bancaire] : 

 

 

Il peut aussi consulter le détail d’une caution bancaire via le bouton [Détail caution] : 
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L’utilisateur peut consulter l’historique des évènements d’une caution bancaire via le bouton 

[Historique caution] : 
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Envoie d’une demande de caution bancaire à la banque : 

Une fois la demande de caution bancaire est créée, l’importateur peut l’envoyer à la banque 

pour validation/signature ou refus en utilisant le bouton [Envoyer caution] : 
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Envoie d’une demande de caution bancaire au bénéficiaire : 

Après validation/signature de la caution bancaire par la banque, l’importateur peut l’envoyer 

au bénéficiaire pour utilisation en utilisant le bouton [Envoyer au bénéficiaire] : 

 

 

Demande de restitution : 

La fonction [Demander restitution] permet à l’importateur de créer une demander de 

restitution de la caution bancaire : 
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La demande de restitution de la caution bancaire ne peut être effectuée que si l’état de la 

caution bancaire est [Validée] ou [Non utilisé] : 

 

 
 

[Validée] : c.-à-d. la demande de caution validée/signée par la banque 

[Non utilisée] : c.-à-d. la caution bancaire non utilisée par le bénéficiaire 

 

Un exemple d’une caution bancaire avec état [Non utilisée] : 
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Demande de main levée : 

La fonction [Demander mainlevée] permet à l’importateur de créer une demande de 

mainlevée totale de la caution bancaire (avec la possibilité d’effectuer une main levée 

partielle après une demande d’évolution auprès de PORTNET, conformément à la 

convention établie avec le bénéficiaire) : 

 

 
 

L’état de la caution bancaire doit être [Utilisé] afin de demander une mainlevée de la caution 

bancaire. 

 

Le seul champ à renseigner est le [MONTANT MAINLEVEE] représente le montant de la 

mainlevée qui doit être égal au [MONTANT RESTANT] : 
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La liste des mainlevées contient l’historique des demandes de mainlevées effectuées : 

 

 
 

Le critère [Motif de Refus] : renseigné s’il s’agit d’une demande de mainlevée refusée par le 

bénéficiaire. 

 

**Fin du document*
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